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Kuka Ritva Kykkänen

Koulutustehtävissä ja tukitehtävissä vuodesta 1985 

(Nokia Data, VTKK, Linturi)

Kouluttajana Tieturissa vuodesta 1996, nyt Office-

tuotteiden koulutuspäällikkönä 

Nyt työllistää eniten:

ÅOffice 2007 koulutus- ja käyttöönottoprojektit sekä 

julkishallinnossa että yrityksissä

Monimuotoisten oppimismahdollisuuksien kehitys



Kysymyksiä

ÅMiksi investoida käyttäjiin ja tietotyöympäristöön?

ÅMillainen on hyvä tietotyöympäristö?

ÅKuinka käyttöönotto ja koulutus tulisi hoitaa?

ÅKuinka minimoida tuen tarve?

ÅKuinka uudet tuotteet (Windows 7 ja Office) auttavat tässä ja 

ovat järkevä investointi?



Miksi päivittää tietojärjestelmä?

Edellisen version tuki päättyy

Uudet laitteet ïuudet versiot automaattisesti

Yhteistyökumppanuus vaatii

Halutaan olla ajan tasalla ïtai edellä muita

Muut ovat siirtyneet jo uuteen

Järjestelmän parantuneet ominaisuudet

Edellisen version heikkoudet

Yhteensopivuus muihin järjestelmiin



Miksi investoida käyttäjiin ja 

tietotyöympäristöön?

ÅTietotyön suurimmat kustannukset ovat kuitenkin 

henkilöstökulut ïne tavallisten käyttäjien kulut
Åtehosta välineiden ja ïmenetelmien käyttöä ïsäästyy työvuosia

Årekrytointi on kallista ïvähennä rekrytointitarvetta panostamalla 

nykyiseen henkilöstöön

ÅKun käyttäjä osaa tarvitsemansa järjestelmät ja sovellukset 

sujuvasti
Åtyöaikaa säästyy, kun työt sujuvat nopeammin

Åkäyttäjä pystyy ratkaisemaan itse pulmatilanteita ja tarvitsee 

vähemmän apua niissä

Åkäyttäjä nauttii tekemisestä eikä tuskastu töiden kanssa

ÅKun tietotyöympäristö on hyvä
Åtyöskentely tehostuu

Åaikaa ja rahaa säästyy 

Åtyöntekijät viihtyvät ja menestyvät työssään



Millainen on hyvä tietotyöympäristö?

ÅMicrosoftin Windows 7 ïesittelystä: 
ÅWhen we asked what you wanted in a PC, you told us to make it 

simpler and easier to use. 

ÅHelppo oppia: oppimisen riemu
ÅSoveltaen vanhaa, hyödyntäen uutta

ÅUusien ominaisuuksien oppiminen luontevaa

ÅMUTTA: mikään ei kehity, jos ei joskus tule uutta opittavaa

ÅHelppoa ja tehokasta käyttää: työnilo
ÅSamanlainen tapa käyttää kaiken aikaa kaikissa sovelluksissa

ÅStandardoitu ympäristö auttaa ohjeistuksessa

ÅOrganisaation omat käytännöt selkeästi mukana työkaluissa: mallit 

ja pohjat

ÅSelkeä palaute, jos jokin menee vinoon

ÅPohjana tavalliset käyttökerrat Ą laajennus harvinaisempaan

ÅSamanlaiset työkalut aina nopeasti käytettävissä: web-sovellukset



Millainen on hyvä tietotyöympäristö

ÅKäyttäjän ei tarvitse huolehtia ympäristön kunnosta
Åautomaattiset asennukset ja päivitykset

Åautomaattinen virheiden korjaus

Åvirtuaaliympäristöissä ja web-palveluina hallinta jopa ulkoistettu

ÅTurvallista käyttää
Åkäyttäjän ei tarvitse tehdä erillisiä turvatarkastuksia ja asetusten 

muutoksia

Åselkeät ilmoitukset, jos turvallisuushäiriöitä

Åselkeät ohjeet, miten toimitaan jos saa ilmoituksia

Åkäyttäjä ei jää yksin ongelmiensa kanssa

ÅInnostavaa käyttää: työnilo
Åesteettisesti mukava

Åhelposti näyttävää tulosta

Åvaativille käyttäjille hienouksia



Jakob Nielsenin kymmenen sääntöä 

käytettävyydestä (lyhentäen)

Näkyvyys: Käytettävän sovelluksen/laitteen tulisi antaa käyttäjälle sopivin väliajoin 

palautetta, mitä on tapahtumassa. 

Yhteensopivuus systeemin ja todellisen maailman välillä: Sovelluksessa pitäisi 

käyttää luonnollista kieltä. Sisältö tulisi esittää loogisessa järjestyksessä. 

Hallitsevuuden ja vapauden tunne käyttäjällä: Käyttäjällä tulisi aina olla selkeä 

mahdollisuus päästä pois erilaisista tilanteista ja palata äskeiseen tilaan. Selvästi 

merkityt poistumistiet. 

Jatkuvuus ja standardit: Ennalta määrätyt termit ja ohjeistus, standardit. 

Virheiden ehkäisy: Käyttöliittymän loogisuus ja käyttäjäkeskeisyys ehkäisevät 

virheiden tekemistä. 

Muistikuormituksen minimoiminen: käyttöliittymän jokainen osa on looginen ja 

selkeät ohjeet on helposti nähtävillä. 

Käytön tehokkuus ja joustavuus: tehokäyttäjille oikopolkuja, jotka eivät sekoita 

aloittelevaa käyttäjää. 

Minimalistinen suunnittelu: Ei  turhaa ja epäolennaista tietoa näytölle. 

Virheistä toipuminen: selväkielisiet virheilmoitukset, kuvaus ongelmasta ja sen 

korjausehdotus. 

Ohjeet: ohjeet helposti saatavilla ja selattavissa. Ei liian pitkiä ohjeita, pääkohdat 

selkeästi. 

Jakob Nielsen on tanskalainen käytettävyyden asiantuntija ja tutkija



Millainen on hyvä tietotyöympäristö

IT-yksikön kannalta

ÅVakaa ja aina käytössä
Åvähän ongelmatilanteita

Åtoipuu ongelmista automaattisesti

Åvarajärjestelmät automaattisesti tai vähin toimin käyttöön

ÅSuojattu ja turvallinen

ÅHelposti asennettava, hallittava ja ylläpidettävä

ÅEdullinen, kustannuksia säästävä, hyödyt todennettavissa



Ongelmia suomalaisessa 

tietotyöympäristössä  NYT

ÅWeb-sovellusmuoti
ÅJokaiseen oma käyttäjätunnistus

ÅJokainen sovellus aivan omanlaisensa, toteutettu omalla tekniikalla

ÅSovellusten laaja kirjo
ÅEi standardia käyttöliittymää

ÅLiian monia erilaisia sovelluksia yhden henkilön käytössä

ÅSatunnaiskäyttö hankalaa

ÅSovellukset otetaan käyttöön rysäyttämällä
ÅOhjeistus puutteellista

ÅOmia malleja ja työtapoja ei mietitä eikä testata niiden toimivuutta 

ÅOppimiseen ei varata aikaa, ilo irti uudesta järjestelmästä!

ÅTyypillisesti käyttäjiltä ei kysytä mielipidettä it-järjestelmän 

muutoksista, mikä aiheuttaa muutosvastarintaa
ÅKäyttäjät mukaan jo alkuvaiheessa jollakin tasolla

ÅJärjestelmän mainostaminen kannattaa! Muutossuunnitelmista 

täytyy tiedottaa



Esimerkki: nauhoittava digiboksi

ÅMitä sillä tehdään eniten: katsotaan nauhoituksia

ÅToiseksi: nauhoitetaan

ÅValikossa:
ÅAsennus (ei tarvittu käyttöönoton jälkeen 2 vuotta sitten)

ÅMuokkaa kanavaluettelo (tarvitaan, jos uusia kanavia, siis harvoin)

ÅOhjelmaopas Ą pääsee tätä kautta nauhoittamaan / ajastamaan 

nauhoituksen

ÅPVR Ą Tiedostoluettelo Ą kansiot, joissa nauhoitteet

ÅTallenna

ÅAjastin
ÅJärjestelmän asetukset

ÅAputoiminnot

ÅCA-järjestelmä



Onko samaa ongelmaa Windows-

käyttöliittymässä?

ÅTyöpöytä
Åvoi sisältää tarvittavat ohjelmat/kansiot/

keskeneräiset työt

ÅWindows-painike
Åkaikki koneen ohjelmat ja apuneuvot

ÅTehtäväpalkki
Åkäynnissä olevat ohjelmat, avoimet ikkunat

ÅJohtopäätös: ohjaava, jos käyttäjä osaa käyttää työpöytää 

järkevästi ja organisaatio sallii sen



Entä Office 2007/2010?

üAloitus/Home eli ensimmäinen nauha: 
üWordissa tekstinkäsittely ja tavallisimmat muokkausominaisuudet

üExcelissä: taulukon luonti ja muokkaus

üPowerPointissa: tekstiesityssivut ja muokkaus

üKun tarvitaan muuta: Lisää/Insert ja muut nauhat

üTehokäyttäjille pikanäppäimet (näkyvät kohdeohjeessa)

üTarvittavat lisäominaisuudet kuten kuvankäsittely ilmestyy, 

kun kuva on työskentelyn kohteena

üTiedostokomennot (tallennus, tulostus jne.) Office-

painikkeesta

üUsein käytetyt komennot voi lisätä pikatyökaluriville

üArviolta 2/3 sitä todellista, kovaa tulosta syntyy Aloitus-

nauhalla



Valmistautuminen tulevaan ja aikataulut

ÅOlisivatko pilvipalvelut ratkaisu?
Åhallinta ja ylläpito ulkopuolelta ïsäästää IT-kustannuksia

Åmutta samalla hallinta ja ylläpito on ulkoistettu

Åmutta voi tuottaa myös intran suljetussa ympäristössä (tietoturva)

Åaina kuitenkin verkkojen vaatimukset kasvavat - että verkon varaan 

voi luottaa

ÅPohdinta: Mitä kannattaa asentaa koneelle, mitä virtualisoida 

tai käyttää web-sovelluksena?

Investointien kärjessä:

työskentelyn helpottaminen toimiston ulkopuolella



Milloin tarvitaan uusi Windows tai 

Office

ÅWin Xp:stä eroon kohtuullisen nopeasti 

(luvattu kyllä tietoturvapäivitystä vielä noin 4 vuotta)

ÅWin Vista tuen sanotaan loppuvan 2012

ÅOffice riippuu versiosta

Åhyvä pelisääntö: Office-paketti vanhenee lopullisesti 10 vuodessa

Åuusi Office-käyttöliittymä on yksinkertaisesti paljon parempi



Kuinka käyttöönotto tulisi hoitaa

Suunnittelu:

Deployment-

infra

Esivalmistelu:

Uudet ominaisuudet

Kartoitus/testaus

Siirtymävaihto-

ehdot

Virtualisointi

Pilotti-

käyttöönotto Pilottikäyttö

Palaute, 

kokemukset

Arviointi ja

suunnittelu

Korjaukset

alkuperäiseen

Asennukset

ja siirtymä



Esivalmistelu

ÅUusiin tai tuotteen ominaisuuksiin tutustuminen
ÅMikä muuttuu? Mitä uutta?

ÅKartoitus/testaus 
ÅMitä hyötyä ominaisuuksista on meille?

ÅToimiiko meidän ympäristössä?

ÅMitä muita vaihtoehtoja olisi tarjolla?
ÅMuut samanlaiset tuotteet

ÅVirtualisointi, web-sovellukset



Suunnittelu

ÅMitä otetaan käyttöön?

ÅMitä työkaluja käytetään käyttöönotossa ja jakelussa?

ÅMitä tarvitsemme vanhasta järjestelmästä?

ÅMitä on uusittava: laitteet ja muut vaatimukset?

ÅAikataulu ja resurssit?

ÅPäätös käyttöönotosta.

ÅValitaan pilottikohde ja suunnitellaan sen toteuttaminen.

ÅEnsimmäiset tiedotukset tulevasta koko henkilökunnalle!



Pilotti

ÅVapaaehtoiset ovat parhaita koekäyttäjiä, mutta tarvitaan 

testausta erilaisista työtehtävistä ja käyttötilanteista.

ÅKoekäyttäjille kunnon koulutus ja aikaa testaukseen.
ÅYritys ja erehdys vie aikaa eikä anna todellista kuvaa 

ominaisuuksista

ÅUudella kaikki sujuu aluksi hitaammin

ÅPilottiryhmässä myös omien mallien ja työtapojen testaus ja 

arviointi
Åmyºs malleja ja tyºtapoja voi ja tªytyy joskus muuttaaé

ÅTaulukko keskeisistä tarvittavista ominaisuuksista
Ålaaditaan eri käyttäjäryhmien kanssa yhdessä

Åkoekäyttäjät arvoivat ominaisuudet taulukon avulla

ÅKoekäyttö riittävän pitkä, jotta saadaan riittävästi kokemusta

ÅTiedotus pilotin edistymisestä lisää kiinnostusta uuteen!



Siirtymä

ÅAikataulun mukaan esimerkiksi yksikkö tai toimipaikka 

kerrallaan

ÅIhanne: samanaikaisesti infot, uudet piirteet, siirtymäkurssit
Åpääsee heti käytännössä kokeilemaan omassa työympäristössä

ÅKäytännön selkeät (ja lyhyet) ohjeet heti saatavissa joko 

paperilla tai verkossa

ÅOmat mallit ja omien työprosessien mukainen ohjeistus heti 

mukaan

ÅTehostettu lähituki
Åvarma tieto, että saa apua

Ålähituen on osattava myös sovellusten piirteitä



Kuinka käyttäjien koulutus tulisi hoitaa

ÅHerätä mielenkiinto: ensimmäinen tieto tulevista muutoksista

ÅTietoiskut
ÅUusien piirteiden mainostus ïherätä tarve

ÅAikataulut , mistä tietoa löytyy

ÅPikaoppaat

ÅOhjeistus käytettävissä verkossa
ÅVerkko-oppaat, opiskelupaketité

ÅKoulutukset oppijan mukaan
ÅJoku oppii keksittymällä ja harjoittelemalla kunnolla kurssilla 

ÅJoku katsoo ohjeet ja kokeilee

ÅIhanne: oppimistilanne Ą itsenäinen harjoittelu, jolloin soveltaa 

oppimaansa omaan työhön ja käytäntöön

ÅLiian pitkät tai lyhyet oppimistilaisuudet  heikentävät tulosta

Åpitkä = turhautuu, kiinnostus lopahtaa

Ålyhyt = ei ehdi harjoitella eikä mitenkään sisäistää



Käyttöönoton koulutus/Office 2007

ÅTiedotus intrassa: Office 2007 tulee, infotilaisuudet

ÅInfot 3 tuntia
Åmiten toimitaan uudessa Officessa: yhteiset piirteet sekä 

perustuotteet

Åorganisaation erityispiirteet: suojaukset, yhteistoiminta muiden 

järjestelmien kanssa, organisaation mallien käyttö

Åkoulutusmahdollisuuksien, -materiaalien ja ohjeiden esittely

Åinfossa jaetaan pikaopas 2-4 sivua

ÅKaikille avoin itseopiskelu verkossa

ÅTuotekohtaiset luokkakurssit  puolesta päivästä kahteen
Åperus/jatko/erityis

ÅOhjattu verkko-opiskelu aiheittain

ÅLähituki, jolta voi varata neuvonta/opetusajan



Esimerkkejä oppimisesta

ÅTietoisku 45 min ï2 tuntia
Å1-2 aihetta

Åparas tulos, jos oppija pääsee heti tietoiskun jälkeen soveltamaan 

käytäntöön

Åtoteutettu myös klinikkana: ennakkoon lähetetty kysymyksiä, jotka 

käsitellään tietoiskutilaisuudessa

ÅTips ïtietokanta
Åratkaisuoppimista: oppija etsii käytännön tilanteessa tietokannasta 

ratkaisun ja toimii sen mukaan

ÅPersonal Training
Åklinikkapäivät = oppija varaa klinikka-ajan (ja kertoo mahdollisesti 

aiheet), jonka mukaan kouluttaja kiertää organisaatiossa. Opitaan 

tekemällä ohjauksen mukaan suoraan työtehtäviä



Kuinka minimoida tuen tarve

ÅHankintakulut noin 15-20 %, loput hallinnasta, ylläpidosta ja 

tuesta

ÅTuen tarvetta voi minimoida, mutta tukea tarvitaan aina. älä 

jätä käyttäjää yksin 

1. Käyttäjien tulee osata työssään tarvitsemat toiminnot:

- koulutus ja selkeä ohjeistus

2. Helposti löydettävät ja nopeasti käytettävät kirjalliset ohjeet

3. Selkeät ja helposti käytettävät mallit ja työnkulut

4. Sovelluskohtaiset pääkäyttäjät ïtuki lähellä

5. Ongelmatilanteiden toimintaohjeet, ohjelman antama 

palaute, automaattiset korjaukset

6. Virhetilanteiden raportointi: Desktop Error Monitor ï

virhetilanteen lähettäminen



Miten Windows 7 auttaa tietohallintoa

ÅVanhat sovelluksille yhteensopivuusmuotoja. Testeri, joka etsii 

sopivan ajoympäristön

ÅVistasta viilatut asennusjärjestelmät 

ÅEntistä paremmat hallintatyökalut 

ÅBranchcache-välimuisti tiedostopalveluiden levittämiseen 

etäkonttoreihin 

ÅJärkevämpi user account control 

ÅAutomatisoitu etäyhteys 

ÅSääntöjä sovellusten ajamiselle (applocker)

ÅLisää group policy -ryhmäkäytäntöjä 

ÅHelppokäyttöisempi bitlocker-salaus



Tavallisen käyttäjän Windows 7

ÅEi onneksi Classic-käyttöliittymää 

ÅNopeampi ja luotettavampi kuin aiemmat

ÅVanhojen sovellusten yhteensopivuus

ÅKäyttöliittymän parannukset tehtäväpalkissa ja 

kansioikkunoissa
Åikkunoiden järjestely, uudet pikanäppäimet ja ikkunoiden esikatselu 

suoraan tehtäväpalkista

Åkansioiden aktiivinen osoiterivi (jo Vistassa) 

ÅTehokas haku

ÅOngelmatilanteiden nauhoitus (Problem Steps Recorder):
Åkäyttäjä voi nauhoittaa ongelmatilanteen työvaiheet Ą lähettää sen 

helpdeskiin 



Uusi Office

ÅUusi käyttöliittymä tehostaa sekä teho- että satunnaiskäyttäjien 

toimintaa
Åei hukkuvia työkalurivejä

Å2010 voi myös luoda omia valintanauhoja, mutta ei voi mukauttaa 

standardinauhoja

ÅPakkaavat tiedostomuodot antavat mahdollisuuksia 

suojauspiirteisiin ja säästävät levytilaa, myös PDF-tallennus
ÅXML:llä tieto voidaan erottaa ulkonäöstä ïsaman tiedon julkaisu eri 

medioihin

ÅGraafiset piirteet vähentävät kalliiden erikoissovellusten 

tarvetta tavallisessa tietotyössä



Office kaikkialla ja ryhmätyössä

ÅSamat toiminnot kaikkialla
ÅOffice mobile-versiot pienlaitteisiin

ÅOffice web-sovellukset palveluna, Office Web Apps

ÅRyhmätyövälineinä Outlook, SharePoint, Groove, 

Communicator, Live Meeting
ÅSharePoint työ- ja neuvottelutyötilat

ÅOfflinessa Outlook tai Groove toimii esim. SharePointin kanssa

ÅOutlook henkilökohtaisten viestin, tehtävien ja ajanhallinnan keskus

ÅSharePoint työryhmien tiedonhallinnan keskus

ÅCommunicator vähentää sähköpostien määrää

ÅLive Meetingillä matkustaminen vähenee



Kaikki hyöty irti

ÅOffice Systemin ominaisuudet voisivat entisestään helpottaa 

töitä, kunhan niitä otetaan käyttöön

ÅEsimerkkejä:
ÅTeematiedostot: organisaation värit ja fontit kaikkeen tuotantoon

ÅWord-malleihin pikaosia esim. käytettävä taulukkomalli, 

tarjouksiin/tilauksiin yms. liittyviä lausekkeita

ÅOutlook-viesteihin saa myös pikaosia

ÅViestitulvan hallinta seurannalla (liput), säännöillä, ryhmityksellä

ÅOsa sähköpostista voi siirtyä pikaviestintään

Osaamiseen kannattaa panostaa!


